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sekä selvittää, millainen on hyvä perehdytys ja perehdyttäjä. Tavoitteena on saada hyvät 
valmiudet johdonmukaisen ja laadukkaan perehdytysmateriaalin suunnitteluun ja teke-
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Perehdyttäminen tarkoittaa kaikkia niitä toimenpiteitä työpaikalla, joiden tavoitteena on 
tutustuttaa uusi työntekijä uuteen työhön, työympäristöön ja –kulttuuriin. Toisaalta pe-
rehdyttämistä tarvitaan toisinaan myös vanhojen työntekijöiden osaamisen päivittämi-
seksi. Laissa säädetään yritysten velvollisuuksista työntekijöiden perehdyttämisessä, 
mutta onnistunut perehdytys hyödyttää myös yritystä monella tapaa. Se muun muassa 
nopeuttaa oppimista uusiin työtehtäviin ja ehkäisee työtekijän sairauspoissaoloja. 
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Erilaisten oppimistapojen lisäksi perehdytettävän vahvuuksia ja kiinnostuksenkohteita 
voidaan hyödyntää perehdyttämisessä. Kun ohjattava saa hyödyntää vahvuuksiaan, on 
oppiminen tehokkaampaa ja halukkuus sitoutua uuteen työyhteisöön kasvaa. Perehdyt-
täjä voi itsekin ottaa opetustilanteessa erilaisia rooleja ja näin tehostaa oppimista. Pe-
rehdyttäjän lisäksi työyhteisö voidaan valjastaa mukaan perehdyttämistyöhön. Perehdyt-
täjän lopullinen tavoite on tehdä itsensä tarpeettomaksi perehdytettävälle. 
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haastateltiin työntekijöiden perehdyttämisestä vastaavaa työntekijää ja yksikön esimies-
tä. Työn tuloksena saatiin runsaasti tietoa perehdyttämisestä, sen vaiheista ja elemen-
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The objective of this thesis was to study the methods and purpose of orientation, and to 
find out what good orientation and a good trainer are like. The aim was to obtain capa-
bilities to plan and create logical and high-quality orientation material for the client, a 
private clinic offering health services. The aim was also to make the orientation material 
for the client, but it will not be included in the thesis. 
Orientation means all those measures at the working place that aim at making a new 
employee familiar with the new job, work community and culture. However, orientation 
is sometimes also needed among the old employees to update their know-how. The 
company’s responsibility for orientation is regulated by the law but successful orienta-
tion is also beneficial for the company in many ways. It helps the new employee learn 
the duties faster and prevents sick leaves.  
A good trainer knows how to take people’s learning preferences into account and bene-
fit from the strengths of the trainee. Different learning methods can be examined for 
example from the perspective of the experimental learning theory or the sense-based 
learning preferences. Besides the different learning methods, the trainee’s strengths and 
areas of interest can be beneficial during the orientation. When a person is able to use 
his/her strengths, learning is more efficient and the person is more willing to commit to 
the new employer. The trainer can also take different roles in teaching, and thus make 
learning more effective. Besides the trainer, the whole work community can participate 
in orientation. The final goal of the trainer is to make him/herself useless for the new 
employee. 
With some careful planning and preparation, it is possible to make the orientation pro-
ject successful. It is a good idea to benefit from various parties inside the company to 
make the orientation comprehensive. It is also important to keep track of the results of 
the orientation in order to use the information when planning future orientation sessions, 
and thus make them more efficient.  
 
This thesis was executed by studying the literature and articles on the subject and by 
interviewing the trainer who was in charge of the orientation of the customer service 
advisors, and the head of the unit. The thesis resulted in a lot of new information on 
orientation, the orientation process and the elements of successful orientation, as well as 
on the ways people learn and adopt new things. 
Key words: orientation, learning methods, trainer, acquisition 
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1 JOHDANTO 
 
 
Tässä opinnäytetyössä tutkitaan perehdyttämisen merkitystä ja työnantajan velvolli-
suuksia työhön perehdyttämiseen. Työssä selvitetään, millainen on hyvä perehdyttäjä ja 
millaisen roolin muu työyhteisö voi uuden työntekijän perehdyttämisessä ottaa. Työssä 
vastataan kysymyksiin siitä, mistä onnistunut perehdyttämisprosessi rakentuu, sekä sii-
hen kuinka perehdyttämistä kannattaa suunnitella ja sen onnistumista arvioida. Työssä 
tarkastellaan erilaisia perehdyttämistä vaativia tilanteita, joita yritys voi kohdata ja poh-
ditaan kuinka yksilön ominaisuudet ja oppimistavat vaikuttavat perehdyttämisen loppu-
tulokseen sekä sen onnistumiseen.  
 
Toimeksianto opinnäytetyöhön saatiin yksityiseltä lääkärikeskukselta. Yrityksen asia-
kasneuvojien perehdyttämistä haluttiin johdonmukaistaa ja käytössä oleva perehdyttä-
mismateriaali haluttiin selkiyttää ja yhdenmukaistaa. Perehdyttämistä tutkittiin yrityk-
sen asiakasneuvojien perehdyttämisen näkökulmasta ja tämän tiedon pohjalta pohdittiin, 
kuinka perehdyttämistä lääkärikeskuksessa voitaisiin kehittää entistä toimivammaksi. 
Kesken opinnäytetyöprosessin yrityksessä tapahtui omistajanvaihdos. Tästä syystä työ-
hön otettiin mukaan näkökulma perehdyttämisestä yrityskauppa- ja fuusiotilanteessa.  
 
Työn luku yksi on johdanto, jossa esitellään myös työn tavoite ja tarkoitus. Luvussa 
kaksi kerrotaan hieman toimeksiantajayrityksestä ja sen palveluista, ja luvussa kolme 
käsitellään toimeksiantajan nykyisiä perehdyttämiskäytäntöjä ja pohditaan asiakasneu-
vojien perehdyttämisen haasteita yrityksessä. Luvussa neljä käsitellään sitä, mitä pereh-
dyttäminen oikeastaan on, mikä on sen merkitys työpaikalla ja kuinka lainsäädännössä 
on määrätty perehdyttämisestä. Luvussa syvennytään perehdyttäjän merkitykseen, työ-
yhteisön rooliin perehdyttämisessä, erilaisiin oppimistyyleihin, perehdyttämisen haas-
teisiin ja siihen, kuinka perehdyttämisprosessi etenee. Luvun lopussa käsitellään pereh-
dyttämistä yrityskauppa- ja fuusiotilanteessa ja kuinka omistajanvaihdos on vaikuttanut 
toimeksiantajayrityksen asiakasneuvojien työhön. Viidennessä luvussa pohditaan työn 
tulosta, sekä mikä työssä onnistui ja mitä olisi voitu tehdä toisin. 
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1.1 Työn tavoite ja tarkoitus 
 
Tämän opinnäytetyön tarkoituksena on tutkia perehdyttämisen keinoja ja merkitystä 
sekä selvittää, millainen on hyvä perehdytys ja perehdyttäjä. Tavoitteena on saada hyvät 
valmiudet johdonmukaisen ja laadukkaan perehdytysmateriaalin suunnitteluun ja teke-
miseen toimeksiantajalle, terveyspalveluita tarjoavalle yksityiselle lääkärikeskukselle. 
Tavoitteena on myös tehdä toimeksiantajalle päivitetty perehdytysmateriaali, mutta 
koska se sisältää työohjeita ja muuta salassa pidettävää tietoa, sitä ei julkaista opinnäy-
tetyössä.  
 
 
1.2 Tiedon keruun menetelmät 
 
Työhön kerättiin teoriatietoa perehdyttämistä käsittelevästä kirjallisuudesta ja artikke-
leista, joita on aiheesta laajasti saatavilla. Toimeksiantajan näkökulmista ja tarpeista 
keskusteltiin asiakasneuvojien esimiehen ja perehdyttämisestä vastaavan työntekijän 
kanssa. Lääkärikeskuksen asiakasneuvojien perehdytyksestä vastaavalle työntekijälle 
tehtiin sähköpostihaastattelu siitä, kuinka yrityskauppa on vaikuttanut työntekoon ja 
millaista perehdytystä työntekijät ovat saaneet uusiin työtapoihin ja uuteen työkulttuu-
riin. Haastattelut tehtiin, koska perehdyttäjä ja esimies tietävät parhaiten yksikön pereh-
dyttämiskäytännöt ja perehdyttämisen tarpeet. 
 
Teoriatiedon ja haastattelujen lisäksi hyödynnän työssä omaa kokemustani yrityksessä 
työskentelystä. Olen työskennellyt yrityksessä juuri asiakasneuvojana ja oma perehdy-
tysjaksoni yrityksessä on yhä hyvin muistissa. Olen myös seurannut usean työntekijän 
perehdytystä sivusta ja jossain määrin osallistunut uusien työntekijöiden perehdyttämi-
seen muun työyhteisön ohella. Henkilökohtaisesta kokemuksestani yrityksessä työsken-
telystä, sekä perehdyttämiskäytäntöjä sivusta ovat olleet hyödyksi työn tekemisessä, 
koska itselläni on yhä melko selkeä työntekijöiden perehdyttämisen nykytilasta ja tar-
peista 
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2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY 
 
 
Tämän opinnäytetyön toimeksiantaja on alalla pitkään toiminut yksityinen terveyden-
huollon palveluita tarjoava yritys. Tässä työssä tarkastellaan perehdyttämistä yrityksen 
päätoimipisteen asiakasneuvojien näkökulmasta. 
 
Yritys tarjoaa asiakkailleen laajan valikoiman erilaisia terveydenhuollon palveluita, 
kuten yleis- ja erikoislääkäripalveluita, laboratorio- ja tutkimuspalveluita ja yksityissai-
raalan palvelut. Yritysasiakkailleen yritys tarjoaa erilaisia työterveyspalveluita. Päätoi-
mipisteen lisäksi yrityksellä on kolme muuta toimipistettä. (Toimeksiantaja 2013) 
 
Yrityksen arvoina on olla asiakaslähtöinen, kehittyvä ja tuloksellinen. Lääkärikeskus 
haluaa tarjota asiakkailleen rehellistä ja luotettavaa ammattitaitoa, ja yksilöllisesti vain 
sitä mitä asiakas tarvitsee. Yrityksessä halutaan vastata nopeasti muuttuviin tilanteisiin 
ja vaatimuksiin kehittämällä toimintatapoja jatkuvasti. Yrityksessä panostetaan luotta-
mukseen yrityksen henkilöstön, asiakkaiden ja yhteistyökumppaneiden välillä. (Toi-
meksiantaja 2013) 
 
Yrityksessä tapahtui hiljattain omistajanvaihdos ja yrityksessä ollaan siirrytty asteittain 
uuden omistajan mukaisiin toimintamalleihin. Tieto uudesta omistajasta tuli kesken 
opinnäytetyön tekemisen ja sen takia työhön haluttiin sisällyttää myös osio perehdyttä-
misestä yrityskauppa- ja fuusiotilanteessa.  
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3 ASIAKASNEUVOJIEN PEREHDYTTÄMINEN 
 
 
3.1 Perehdyttämiskäytännöt 
 
Toimeksiantajan asiakasneuvojien perehdyttämisestä vastaavat pääsääntöisesti asiakas-
neuvojien lähiesimies ja kassapalveluiden pitkäaikainen työntekijä. Esimies ottaa uuden 
työntekijän vastaan ensimmäisenä päivänä, kertoo yrityksestä ja työtehtävistä, sekä huo-
lehtii käytännön asiat kuntoon, kuten sopimukset, kulkuluvat ja valtuudet tietojärjestel-
miin. 
 
Tämän jälkeen uusi työntekijä siirtyy työntekijäkollegan opastukseen, jossa ensimmäi-
senä tutustutaan työpisteeseen ja työyhteisöön. Työssä on tärkeää tuntea toimitilat hy-
vin, joten tulokkaan kanssa tutustutaan huolellisesti yrityksen tiloihin ja mahdollisuuk-
sien mukaan esitellään tarkemmin myös muiden yksikköjen (mm. laboratorio, polikli-
nikkatoiminta, sairaala, työterveyspalvelut ja kuvantamisyksikkö) tilat ja kerrotaan nii-
den toiminnasta hieman yleisellä tasolla asiakasneuvojan työn kannalta oleellisia asioita 
ja tutustutaan niiden henkilöstöön. Työntekijän täytyy pystyä opastamaan asiakkaat yri-
tyksen tiloissa heti alusta alkaen, joten hänelle annetaan kartta ja kehotetaan tutustu-
maan yrityksen tiloihin huolellisesti.  
 
Varsinainen työnopastus alkaa työpisteellä, jossa käydään läpi yksityiskohtaisesti työn 
sisältö. Suurimmassa roolissa perehtymisjaksolla on jokapäiväisessä työssä käytettävät 
tietokoneohjelmistot, joiden perusteiden osaaminen on työn kannalta välttämätöntä. 
Niiden opettelu aloitetaan mahdollisimman pian, jotta työntekijällä on mahdollisimman 
hyvät valmiudet itsenäiseen työskentelyyn perehtymisjakson jälkeen. Suuren osan päi-
vittäisestä työstä muodostaa asiakkaiden ilmoittaminen saapuneeksi, ajanvarausten te-
keminen ja maksamiseen liittyvät toimenpiteet, joten näihin liittyvät toimintatavat pyri-
tään käymään perehtymisjaksolla läpi mahdollisimman perusteellisesti. Uuden työnteki-
jät tarpeet huomioiden saatetaan käydä läpi myös esimerkiksi perusasioita asiakaskoh-
taamisesta. 
 
Työ on hyvin vaihtelevaa ja vastaan tulee tilanteita, jotka eivät kuitenkaan ole osa joka-
päiväistä työskentelyä. Koska perehtymiseen varattu aika on usein melko lyhyt, nämä 
syvempää tietämystä vaativat asiat jäävät pitkälti opeteltaviksi myöhemmin työn lomas-
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sa niiden tullessa ajankohtaisiksi. Kaikki uuden työntekijän kollegat ottavat varsinaisen 
perehdyttämisjakson jälkeen osaa tulokkaan osaamisen kartuttamiseen neuvomalla hän-
tä aina tarvittaessa työn lomassa. Kuviossa 1 on kuvattu, kuinka perehdyttämisprosessi 
yrityksessä etenee ja kuka on vastuussa eri osa-alueiden perehdyttämisestä. 
 
 
Kuvio 1: Perehdyttämisprosessi yrityksessä 
 
Perehdyttämisen onnistumista mitataan yrityksessä perehdyttämisjakson jälkeen. Pereh-
dyttämisestä vastaava työntekijä kertoo teettävänsä jokaisella ohjattavalla lopuksi pie-
nen testin, jolla testataan kuinka perehdytettävä on oppinut työn kannalta tärkeimmät 
asiat. 
 
 
3.2 Perehdyttämisen haasteet lääkärikeskuksessa 
 
Yrityksen asiakasneuvojat käyttävät päivittäin työssään suurta määrää erilaisia tietoko-
neohjelmistoja. Haasteena uudella työntekijällä on oppia työssä tarvittavien ohjelmisto-
jen käyttö riittävän hyvin lyhyehkön perehdyttämisjakson aikana, jotta sen jälkeen itse-
näinen työskentely olisi mahdollista. Tämän takia uuden työntekijän kanssa pyritään 
aloittamaan ohjelmiin tutustuminen heti perehdyttämisjakson alussa. Perusasiat ohjel-
mistoista pitäisi pystyä omaksumaan nopealla aikataululla, jotta työskentelyssä päästään 
alkuun.  
Esimies:	 työntekijän	vastaano2aminen	 yritysesi2ely	 työtehtävät	 sopimusasiat	 kulkuluvat	
Perehdy2äjä:	 työpiste	 työyhteisö	 yrityksen	:lat	 muiden	yksikköjen	toiminta	
Perehdy2äjä:	 :etokoneohjelmat	 asiakaspalvelu	 työtehtävät	
Kollegat:	
opastus	
perehdytyksen	
jälkeen	
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On mahdollista, että uusi työntekijä ei koskaan ole ollut terveydenhoidon alalla töissä. 
Tällöin tarvitaan ohjelmistojen ja työtapojen opettelun lisäksi melko kattava perehdytys 
yrityksen eri yksiköiden toiminnasta, erikoisaloista ja yleistietoa alasta, jotta työntekijän 
on mahdollista vastata asiakkaan kysymyksiin ja tarpeisiin varsinaisen työn alkaessa. 
Tietämys syvenee jatkuvasti työtä tehdessä ja perehdytettävän oma aktiivisuus ja kiin-
nostus on tiedon kartuttamisessa eduksi. Ilman mitään tietämystä alasta työn tekeminen 
kuitenkin on hyvin hankalaa.  
 
Työssä vaaditaan empatiakykyä, tilannetajua ja asiakaspalvelutaitoja, ja niiden pereh-
dyttäminen on melko haastavaa. Perehdyttäjän täytyy siis tarkkailla perehdyttämisjak-
solla tulokasta myös näiden ominaisuuksien osalta ja antaa uudelle asiakasneuvojalle 
tarvittaessa opastusta asiakaskohtaamiseen ja erilaisten, joskus arkaluontoistenkin tilan-
teiden käsittelyyn. 
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4 PEREHDYTTÄMINEN 
 
 
4.1 Mitä on perehdyttäminen 
 
Perehdyttäminen ja työnopastus ovat osa henkilöstön kehittämistä. Perehdyttämiseen 
käytetty aika ja vaivannäkö voidaan nähdä investointina tulevaisuutta varten. Yrityksel-
le on eduksi panostaa jo heti työsuhteen alussa henkilöstön osaamiseen, työn laadun 
parantamiseen, työssä jaksamiseen sekä työtapaturmien ja poissaolojen vähentämiseen. 
Perehdyttäminen ja perehtyminen on jatkuva prosessi, johon ei ole olemassa valmista 
kaikille sopivaa kaavaa, vaan perehdyttäminen suunnitellaan henkilöstön ja työpaikan 
tarpeiden mukaan. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
Perehdyttäminen tarkoittaa sitä erilaisten toimenpiteiden kokonaisuutta, jolla työntekijä 
tutustutetaan uuden työympäristön tapoihin ja ihmisiin, sekä tietysti työhön itsessään. 
Perehdyttämisprosessin aikana uudelle työntekijälle selkenee myös hänen työhönsä 
kohdistuvien odotusten käsittely. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
Perehdyttäminen ei koske pelkästään uusia työntekijöitä, vaan myös jo olemassa olevat 
työntekijät tarvitsevat toisinaan perehdyttämistä ja työnopastusta. Esimerkiksi tilantei-
den, työtapojen tai työnteon välineiden muuttuessa täytyy tietoa ja mahdollisuuksia 
osaamisen päivittämiseen järjestää kaikille niille, joiden työntekoon uudistus vaikuttaa. 
(Penttinen & Mäntynen 2009)  
 
Kuten usein toimistotyössä, yrityksen kassapalveluissa työteon tärkein väline on tieto-
kone ja sen monet ohjelmistot. Tietotekniikka ja erilaiset ohjelmistot kehittyvät  jatku-
vasti nopealla tahdilla, joten ei pidä unohtaa, että vanhatkin työntekijät voivat tarvita 
ajoittain perehdyttämistä työnsä laadun ylläpitämiseksi. Lääkärikeskuksen asiakaspalve-
lupisteellä on oman työnkuvan ja omien työvälineiden lisäksi tärkeää tuntea laajasti 
yrityksen muuta henkilöstöä ja toimintatapoja, joten tarve osaamisen päivittämiselle voi 
tulla eteen monessakin tilanteessa. 
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4.2 Perehdyttämisen merkitys 
 
Hyvä perehdytys antaa työntekijälle pohjan hyvän ammattitaidon kehittämisessä, mikä 
hyödyttää yritystä, sen työntekijöitä ja asiakkaita. Perehdytyksellä on myös suuri merki-
tys siihen, kuinka mielekkääksi työntekijä työn kokee ja sitä kautta sillä on suora vaiku-
tus työhyvinvointiin. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
Jokainen perehdytystapahtuma on mahdollisuus lisätä työn sujuvuutta ja palvelun laatua 
yrityksessä. Onnistunut perehdytys helpottaa uuden työntekijän sopeutumista uuteen 
työyhteisöön ja nopeuttaa oppimista uusiin työtehtäviin. Perehdyttämisellä vähennetään 
myös työntekijän tapaturmariskiä ja työn psyykkistä kuormitusta kun työympäristö ja 
työtehtävät ovat tuttuja ja työntekijällä on kyky vastata työn vaatimuksiin. Kun työtur-
vallisuus otetaan aktiivisesti merkittäväksi osaksi perehdyttämistä, tapaturmariski pie-
nenee, mikä luonnollisesti ehkäisee työtekijän tulevia sairauspoissaoloja ja näin ollen 
säästää yrityksen kustannuksia. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
Lääkärikeskusympäristössä on monia tapaturmariskejä, mutta asiakasneuvojien kohdal-
la riski kohdata niitä päivittäisessä työskentelyssään on melko pieni. Varsinaisten työta-
paturmien sijaan suurempana riskinä on huonon työergonomian sekä istuma- ja näyttö-
päätetyöhön liittyvät haittavaikutukset.  
 
Asiakasneuvojien työpisteellä käy aika-ajoin työfysioterapeutti kertomassa työer-
gonomian tärkeydestä ja antamassa yksilöllisiä neuvoja työasennon kuormittavuuden 
vähentämiseksi. Apua ongelmiin saa myös hakeutumalla työterveyden kautta työfy-
sioterapeutin tutkimuksiin ja ohjaukseen. Työergonomia-asiat olisivat hyvä lisä pereh-
dyttämisprosessiin, jotta uudet työntekijät osaisivat heti alusta lähtien kiinnittää huo-
miota hyvän työasennon tärkeyteen.  
 
Kun työntekijän perehdytys on onnistunut ja hyvin suunniteltu, oppiminen on tehokasta 
ja vie vähemmän aikaa. Näin uudesta henkilöstä saadaan nopeammin itsenäisesti toimi-
va ja tuottava osa yritystä. Työhön, työyhteisöön ja yritykseen myönteisesti suhtautuva 
perehdyttäjä lisää työntekijän sitoutuneisuutta yritykseen, mikä parantaa työmoraalia ja 
kannustaa tekemään työssä parhaansa yrityksen edun mukaisesti. Riittävällä perehdyt-
tämisellä voidaan vähentää virheitä tulevaisuudessa, jolloin myös niiden korjaamiseen 
käytetty aika vähenee. Kattava tieto työympäristöstä ja työtehtävistä vähentää työn hen-
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kistä kuormitusta, mikä puolestaan vähentää sairauspoissaoloja ja työntekijöiden vaih-
tuvuutta yrityksessä. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
 
4.3 Lainsäädäntö 
 
Työlainsäädännössä huomioidaan työnantajan vastuu työntekijän opastamisessa työhön-
sä. Perehdyttämistä käsittelee muun muassa työsopimuslaki, työturvallisuuslaki ja laki 
nuorista työntekijöistä. Laissa ei määrätä pelkästään uusien työntekijöiden perehdyttä-
misestä, vaan otetaan kantaa myös yrityksen velvollisuuksista olemassa olevien työnte-
kijöiden osaamisen päivittämiseen ja sen kasvattamiseen työuran edistämiseksi. 
 
Mikäli lainsäädäntöä ei noudateta, voivat vaikutukset olla yritykselle hyvinkin haitalli-
sia. Perehdyttämisen laiminlyönti vaikuttaa suoraa henkilöstöön ja sitä kautta yrityksen 
menestymiseen. Lakien noudattaminen vaikuttaa yrityksen kilpailukykyyn, hyvinvoin-
tiin ja menestykseen markkinoilla myönteisesti. (Kupias & Peltola, 27) 
 
 
4.3.1 Työturvallisuuslaki 
 
Työturvallisuuslaissa (738/2002) velvoitetaan työnantajaa tarjoamaan työntekijöille 
riittävän perehdytyksen etenkin työn riskitekijöiden osalta. Toimistotyössä riskit liitty-
vät usein näyttöpäätetyöskentelyn ja istumatyön fyysisiin haittoihin ja asiakaspalvelu-
työssä on läsnä myös henkinen kuormittavuus. Sairaalaympäristössä on myös muita 
terveyttä uhkaavia riskitekijöitä, joista työntekijän täytyy olla tietoinen. Lain 14§ mu-
kaan ”työnantajan on annettava työntekijälle riittävät tiedot työpaikan haitta- ja vaarate-
kijöistä sekä huolehdittava siitä, että työntekijän ammatillinen osaaminen ja työkoke-
mus huomioon ottaen: 
 
1) työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja 
tuotantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyt-
töön sekä turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloit-
tamista tai työtehtävien muuttuessa sekä ennen uusien työvälineiden ja työ- tai 
tuotantomenetelmien käyttöön ottamista; 
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2) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estämiseksi 
sekä työstä aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran 
välttämiseksi; 
3) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-
töiden sekä häiriö- ja poikkeustilanteiden varalta; ja 
4) työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta täydennetään tarvittaessa.” 
 
 
4.3.2 Työsopimuslaki 
 
Työsopimuslaissa (55/2001) käsitellään työnopastusta ja perehdyttämistä työpaikan 
sisäisten suhteiden ja osaamisen päivittämisen ja lisäämisen näkökulmasta.  
 
Lain toisen luvun 1§ mukaan ”työnantajan on kaikin puolin edistettävä suhteitaan työn-
tekijöihin samoin kuin työntekijöiden keskinäisiä suhteita. Työnantajan on huolehditta-
va siitä, että työntekijä voi suoriutua työstään myös yrityksen toimintaa, tehtävää työtä 
tai työmenetelmiä muutettaessa tai kehitettäessä. Työnantajan on pyrittävä edistämään 
työntekijän mahdollisuuksia kehittyä kykyjensä mukaan työurallaan etenemiseksi.” 
 
 
4.3.3 Laki nuorista työntekijöistä 
 
Mikäli yrityksessä on työntekijöinä alle 18-vuotiaita henkilöitä, heidät on huomioitu 
erikseen lainsäädännössä. Laki nuorista työntekijöistä (998/1993, 10 §) määrää, että 
työpaikalla on huomioitava, että nuorelta työntekijältä saattaa puuttua työssä tarvittava 
ammattitaito, ja hänen työkokemuksensa on mahdollisesti vähäistä. Työnantajan on 
huolehdittava, että nuorelle annetaan riittävästi opastusta työstä ja työoloista, jotta taa-
taan, ettei nuori työntekijä aiheuta vaaraan itselleen tai muille työpaikalla. 
 
 
4.4 Perehdyttäjä 
 
Perehdyttäjän tarkoitus on auttaa uutta työntekijää pääsemään alkuun ja onnistumaan 
uudessa työssään ja on usein ensimmäinen henkilö työyhteisössä, johon perehtyjä pää-
see kunnolla tutustumaan. Perehdyttäjä voi ohjatessaan ottaa erilaisia rooleja taatakseen 
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ohjattavan mahdollisimman tehokkaan oppimisen. Ottamalla huomioon ohjattavien eri-
laiset piirteet ja tavat oppia, saadaan perehdyttämisjakso mahdollisimman tehokkaasti 
hyödynnettyä. Toisaalta etenkin perehdyttämisen alkuvaiheessa perehdyttäjän on yleen-
sä oltava asiantuntijan roolissa ja antaa uudelle työntekijälle suoraan työkaluja työn suo-
rittamiseen. Hieman myöhäisemmässä vaiheessa perehdyttäjä voi haastaa ohjattava an-
taen enemmän tilaa tämän itsenäiselle ajattelulle.  (Kupias & Peltola 2009, 140-142) 
 
Joissakin tapauksissa voi olla oppimisen kannalta tehokkaampaa vetäytyä tasavertaisen 
tai ei-tietäjän osaan, jolloin perehtyjän täytyy itse miettiä ratkaisuja kohtaamiinsa on-
gelmiin. Näissä rooleissa on tärkeää, että malttaa aidosti kuunnella ohjattavaa ja välttää 
tarjoamasta omia ratkaisujaan tälle liian helposti. Näin ohjattavalla on aikaa ja tilaa etsiä 
omat ratkaisunsa.  (Kupias & Peltola 2009, 140-142) 
 
Perehdyttäjän tavoitteena on lopulta tehdä itsensä tarpeettomaksi perehtyjälle, ja että 
perehtyvä työntekijä pystyy siirtymään itsenäiseen työskentelyyn. Usein perehdyttäjän 
rooli ei kuitenkaan pääty varsinaisen perehdyttämisjakson loputtua, vaan kokenut, tuttu 
kollega jää perehdytettävälle luottohenkilöksi, johon voi tukeutua jatkossakin kun työn 
lomassa tulee vastaan ongelmia, joissa tulokas kaipaa osaavamman tukea. (Kupias & 
Peltola 2009, 139)  
 
Omien kokemusteni mukaan riippuu paljon perehdyttäjän saavutettavuudesta perehdy-
tysjakson jälkeen, kuinka suurta roolia hän esittää uuden työntekijän tukihenkilönä pe-
rehtymisjakson jälkeen. Muun työyhteisön tullessa tutuksi, aletaan tukeutua ongelmati-
lanteissa enemmän myös muihin kollegoihin ja etenkin niihin, jotka ovat lähellä, helpoi-
ten saatavilla ja auttavat mielellään. Toisaalta jos perehdyttäjä on lähettyvillä ja saatavil-
la jatkuvasti, on monesti hänen työnsä helpompi keskeyttää pyytääkseen neuvoja sen 
sijaan, että häiritsisi muita kollegoita jotka eivät varsinaisesti ole vastuussa uuden työn-
tekijän työnopastuksesta. 
 
 
4.5 Työyhteisö osana perehdyttämistä 
 
Perehdyttäjän lisäksi koko muulla työyhteisöllä on suuri merkitys uuden työntekijän 
perehtymisen onnistumisessa. Koko työyhteisön olisi hyvä osallistua uuden työntekijän 
perehdytysprosessiin alusta lähtien mikäli mahdollista. Uuden työntekijän saapumisesta 
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ja hänen perehdyttämisestä kannattaa tiedottaa työyhteisölle ajoissa, jotta voidaan poh-
tia jo etukäteen mitä tulokkaalle kerrotaan työpaikan käytänteistä, kuinka perehdytys 
etenee ja mitä jokainen voi osaltaan tehdä uuden kollegan sopeutumisen ja oppimisen 
helpottamiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 76-77) 
 
Kun jokainen työnyhteisön jäsen on joltain osin vastuussa uuden henkilön perehtymi-
sestä ja sopeutumisesta uuteen työhön, on heillä myös mahdollisuus tutustua perehdytet-
tävään jo varhaisessa vaiheessa. Toisaalta siinäkin on riskinsä jos koko työyhteisö val-
jastetaan perehdyttäjiksi. Perehtyjä saattaa saada ristiriitaista tietoa eri lähteistä eivätkä  
kaikki ole välttämättä yhtä lailla kiinnostuneita perehdyttäjän roolista ja näin perehdyt-
tämisen laatu voi kärsiä jos se on kaikkien vastuulla. Etenkin alkuvaiheessa kun työn-
kuva ja käytännöt ovat perehdytettävälle uusia, voi hieman erilaisten neuvojen saaminen 
eri lähteistä hämmentää opastettavaa ja hidastaa oppimista. (Kupias & Peltola 2009, 76-
77) 
 
Yleensä työpaikalla on nimetty perehdyttäjä, jolla on päävastuu uusien henkilöiden pe-
rehdyttämisestä, ja joka tarvittaessa ottaa muun työyhteisön avuksi prosessiin. Nimetty-
nä perehdyttäjänä toimii usein kokenut kollega, jolla on laadukasta, ajantasaista tietoa 
työtehtävistä ja usein myös runsaasti kokemusta perehdyttämisestä ja sen suunnittelusta. 
(Kupias & Peltola 2009, 76-77) 
 
Lääkärikeskuksen asiakaspalvelupisteellä työvuorot ja työpisteet vaihtelevat, joten pe-
rehdyttämisjakson jälkeen tuttu perehdyttäjä ei välttämättä aina ole saatavilla. Työn 
luonteen takia neuvoa täytyy yleensä kysyä siltä, joka sattuu olemaan sillä hetkellä va-
paana ja lähettyvillä, joten lopulta perehdyttäjän roolissa saavat olla kaikki uuden työn-
tekijän kollegat. Tämä toisaalta helpottaa työtovereihin tutustumista, mutta toisaalta 
uusi työntekijä saattaa toisinaan saada eri kollegoilta hieman erilaisia ohjeita työn te-
koon ja tämä voi aiheuttaa hämmennystä siitä, kuinka hänen tosiasiassa odotetaan toi-
mivan. 
 
 
4.6 Yksilöllinen perehtyminen ja oppiminen 
 
Jokaisella ihmisellä on hieman erilainen tapa oppia ja omaksua asioita ja perehdyttäjän 
olisi tärkeää tunnistaa erilaiset oppimistyylit jokaisen yksilön perehdyttämistä suunnitel-
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lessa. (Thorne & Mackey 2007, 37) Ihmiset ottavat vastaan, prosessoivat ja palauttavat 
mieleen asioita eri tavalla ja itseohjautuva ja aktiivinen perehdytettävä on itsekin tietoi-
nen tavastaan omaksua asioita. (Jyväskylän yliopiston kielikeskus) 
 
 
4.6.1 Aisteihin perustuvat oppimistyylit 
 
Oli perehdytettävän oppimistyyli mikä hyvänsä, oppiminen ja muistaminen tapahtuu 
aina aistien kautta. Yleensä jokin aisteista on dominoivampi, mikä vaikuttaa siihen op-
piiko henkilö tehokkaimmin kuuloaistia (auditiivinen oppija), näköaistia (visuaalinen 
oppija) vai vartalon liikkeitä (taktiili/kinesteettinen oppija) opetuksessa hyödynnettäes-
sä. (Jyväskylän yliopiston kielikeskus) 
 
Auditiivinen oppija oppii parhaiten kuuntelemalla ja keskustelemalla. Tämän tyyppisel-
le oppijalle sopii perehdyttäjän luennoinnin kuunteleminen ja hänelle voi olla oppimisen 
kannalta hyödyllistä järjestää mahdollisuuksia keskustella opeteltavasta asiasta. Asioi-
den ääneen toistaminen voi auttaa auditiivista oppijaa prosessoimaan ja muistamaan 
opetellut asiat nopeammin ja tehokkaammin. (Jyväskylän yliopiston kielikeskus) 
 
Visuaalisen oppijan kohdalla sen sijaan oppimisen kannalta parempi työtapa voi olla 
opittavaan asiaan itsekseen perehtyminen oppimateriaaleihin tutustumalla. Kirjoitettua 
tekstiä visuaalinen oppija ei kuitenkaan välttämättä pysty painamaan mieleensä parhaal-
la mahdollisella tavalla, vaan mikäli mahdollista, tällaiselle perehdytettävälle olisi hyö-
dyksi saada vastaanottaa tieto vähemmän verbaalisessa muodossa esimerkiksi kuvina, 
taulukoina tai kuvaajina. (Jyväskylän yliopiston kielikeskus) 
 
Taktiilin (kinesteettisen) oppijan tueksi kannattaa tarjota mahdollisuus tehdä konkreetti-
sia asioita käsin. Tällainen oppija painaa asiat tehokkaimmin mieleensä kirjoittaessaan 
ja piirtäessään opeteltavaa asiaa. Myös esimerkiksi muistiinpanojen tekeminen paperille 
ja kaavioiden kopioiminen saattaa auttaa tällaista oppijaa asioiden sisäistämisessä. Ki-
nesteettinen oppija kaipaa oppimisen tueksi koko vartalon liikkeitä. (Jyväskylän yliopis-
ton kielikeskus) Toimistotyön perehdyttämisessä voisi olla hyödyllistä päästää tämän 
kaltainen perehtyjä mahdollisimman pian näyttöpäätteen ääreen kokeilemaan ja harjoit-
telemaan uusien tietokoneohjelmien käyttöä itse käytännössä.  
 
18 
 
4.6.2 Kokemukselliset oppimistyylit 
 
Erilaisia oppimistyylejä voidaan tarkastella myös kokemuksellisen oppimisteorian nä-
kökulmasta. Peter Honey ja Alan Mumford jakavat kokemukselliseen oppimisteoriaan 
perustuen eri oppimistyylit karkeasti neljään ryhmään. Nämä neljä tyyppiä ovat osallis-
tuja (activist), tarkkailija (reflector), päättelijä (theorist) ja toteuttaja (pragmatist). 
(Thorne & Mackey 2007, 39) 
 
• Osallistuja nauttii uusista oppimismahdollisuuksista ja –kokemuksista. Hän ha-
luaa osallistua mieluummin, kuin istua kuuntelemassa. Osallistuja haluaa, että 
asiat etenevät ja aivoriihi ja tajunnanvirtatekniikat ovat hänelle mieluisia 
ideoimistapoja. (Thorne & Mackey 2007, 39. TenViesti Oy Modicum 2010) 
 
• Tarkkailija tarkkailee ja analysoi tapahtunutta ja oppimaansa ennen teorian to-
teuttamista käytännössä. Hän vetäytyy taustalle pohtimaan saatua oppia ja har-
kitsee asioita tarkkaan. (Thorne & Mackey 2007, 39. TenViesti Oy Modicum 
2010) 
 
• Päättelijä suosii loogista, askel askeleelta –tyylistä ajattelua. Hän kyselee ja 
analysoi asioita ja luovan ajattelun sijaan suosii malleja ja teorioita. Päättelijä 
haluaa olla varma asioista ennen käytännön toteutusta. (Thorne & Mackey 2007, 
39. TenViesti Oy Modicum 2010) 
 
• Toteuttaja suosii käytännöllisiä ratkaisuja ja haluaa yrittää uusia asioita ja ide-
oita käytännössä liian teoreettisen lähestymistavan sijaan. Hän toimii ripeästi ja 
ratkaisulähtöisesti. (Thorne & Mackey 2007, 39. TenViesti Oy Modicum 2010) 
 
Erilaisten oppimistapojen lisäksi kaikilla on omat vahvuutensa ja kiinnostuksenkohteen-
sa. Nämä vahvuudet kannattaa pyrkiä tunnistamaan mahdollisimman varhaisessa vai-
heessa ja hyödyntämään niitä uuden työntekijän perehtymisessä ja työnkuvassa. Kun 
alusta asti pyritään siihen, että tulokas saa hyödyntää vahvuuksiaan, on uuden oppimi-
nen mielekkäämpää ja nopeampaa ja sitoutumishalukkuus uuteen työyhteisöön kasvaa. 
(Kjelin & Kuusisto 2003, 174-175) 
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4.7 Perehdyttämisen haasteet 
 
Ihmiset työskentelevän nykyään hyvin vaihtelevanlaisissa työsuhteissa. Samalla työpai-
kalla voi hyvinkin olla sekä kokoaikaisia, osa-aikaisia, että tarvittaessa töihin kutsutta-
viakin työntekijöitä. Osa saattaa olla vakituisessa ja osa määräaikaisessa työsuhteessa ja 
näiden lisäksi voi yrityksessä työskennellä esimerkiksi vuokratyöfirmalta vuokrattuja 
työntekijöitä. Kesätyöläiset muodostavat oman perehdytettävien joukkonsa unohtamatta 
pitkiltä vapailta, kuten äitiyslomilta palaavat työntekijät. Myös työn teon muotoa on 
nykyisin monenlaista esimerkiksi etätöiden ja liikkuvan työn kasvattaessa suosiotaan.  
 
Kaikki edellä mainitut saattavat tehdä lähtökohtaisesti samaa työtä, mutta heidän vaati-
ma perehdytys voi vaihdella paljonkin. On esimerkiksi selvää, että ei ole tarkoituksen-
mukaista, että muutamaksi kuukaudeksi palkattujen kesätyöntekijöiden perehdytysjakso 
on puolet työsuhteen kestosta. Heidän kohdallaan perehdyttämisessä on mahdollisesti 
enemmänkin kyse lähinnä työnohjauksesta, jotta työn perusasiat opitaan tehokkaasti ja 
yrityksen pyörät saadaan pidettyä liikkeessä myös loma-aikana. Toisaalta taas vakitui-
sessa työsuhteessa aloittaneeseen työtekijään voi olla varaa panostaa enemmänkin ja 
yritys voi käyttää aikaa perehdyttämisessä siihen, että työntekijä olisi halukas sitoutu-
maan yritykseen ja tekemään työnsä hyvin pitkälläkin aikavälillä. 
 
Yrityksen kansainvälisyys saattaa asettaa uusia haasteita perehdyttämiselle. Liikkuvuu-
den lisääntyminen ja helpottuminen maiden välillä näkyy ainakin jollakin tasolla monis-
sa yrityksissä. Ulkomaankomennukselle lähtevä työntekijä tarvitsee perehdytystä koh-
demaasta ja sen kulttuurista pystyäkseen edustamaan yritystä toivotulla tavalla. Monella 
yrityksellä on ulkomaalaistaustaisia työntekijöitä ja oletettavasti heidän osuus kasvaa 
tulevaisuudessa. Perehdyttämistä voi siis olla tarpeen suunnitella pitäen mielessä myös 
kulttuuriset asiat ja etenkin lähtö- ja kohdemaan työkulttuurien väliset erot. Näin voi-
daan ehkäistä turhia turvallisuusriskejä ja kulttuurien välisiä yhteentörmäyksiä ja työ-
paikalla voidaan keskittyä laadukkaaseen työntekoon. (Yle Uutiset 2015) 
 
Tällaisen kehityksen myötä riittävä ja perehdytettävän tilanteeseen ja taustaan sopiva 
perehdyttäminen on hyvin tärkeä osa rekrytointiprosessia. On työnantajan velvollisuus 
huolehtia, että työntekijällä on riittävät tiedot työn haitta- ja vaaratekijöistä sekä toisaal-
ta huolehtia ammatillisen osaamisen ja tiedon saatavuudesta. Vaatimukset työntekijää ja 
hänen sopeutumiskykyään kohtaan kasvavat uudenlaisten työmuotojen lisääntyessä, 
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mutta samalla kasvaa myös vaatimukset työnantajan vastuuta ja perehdyttämistä koh-
taan. (Yle Uutiset 2015) 
 
 
4.8 Perehdyttäminen yrityskauppa- ja fuusiotilanteessa 
 
Kesken opinnäytetyöprosessin toimeksiantajayrityksessä tapahtui omistajanvaihdos. 
Tämän myötä ajankohtaiseksi asiaksi yrityksessä nousi tilanteen vaikutus henkilöstöön 
ja siihen liittyvän perehdyttämisen ja tiedottamisen tarve, minkä takia näkökulma pe-
rehdyttämisen tarpeesta yritysten yhdistyessä otettiin opinnäytetyöhön käsittelyyn. Teo-
riatietoa haluttiin myös peilata käytännön kokemuksiin, joten yritysten asiakasneuvojien 
perehdyttämisestä vastaavaa työntekijää haastateltiin aiheesta muutama kuukausi omis-
tajanvaihdoksesta tiedottamisen jälkeen. Häneltä kysyttiin mitä ajatuksia muutos on 
henkilöstön keskuudessa herättänyt, kuinka se heidän työssään on toistaiseksi näkynyt 
ja kuinka heitä on tilanteeseen perehdytetty 
 
Kun kaksi yritystä yhdistyy yrityskaupan tai fuusion seurauksena, kaksi enemmän tai 
vähemmän toisistaan eroavaa työskentelykulttuuria täytyy yhdistää toimivaksi kokonai-
suudeksi ja mielellään kaikkia osapuolia tyydyttävällä tavalla. Kun tullaan tilanteeseen, 
jossa kaksi eri yritystä yhdistyy henkilöstö kokee herkästi epävarmuutta ja heillä voi 
mahdollisesti olla pelkoja tulevaisuudesta, joten hyvä perehdyttäminen ja riittävä tiedot-
taminen on tällaisessa tilanteessa hyvin tärkeää. Näin henkilöstö saa riittävästi tietoa ja 
mahdollisuuden käsitellä ja esittää kysymyksiä tulevaisuuteensa liittyvistä epävarmuus-
tekijöistä. Yritysten yhdistyessä on tärkeää, että johto viestittää muutoksista avoimesti 
ja aikatauluista ja uusista toimintatavoista annetaan riittävästi tietoa, jotta ei tarpeetto-
masti lisättäisi henkilöstön epävarmuutta muutenkin haastavassa tilanteessa. (Kjelin & 
Kuusisto, 236-238) 
 
Hyvällä perehdyttämisellä saavutetaan tilanne, jossa kaksi yritystä saadaan yhdistettyä 
toimivaksi yksiköksi, mikä hyödyttää kumpaakin yhdistyvistä yrityksistä. Erityisen suu-
ri merkitys perehdyttämisellä on sen organisaation henkilöstölle, joka liitetään toiseen 
yritykseen. Tällaisessa tilanteessa perehdyttämisen sisältö ja tarve ei välttämättä eroa 
paljoakaan täysin uuden työntekijän perehdyttämisestä. Kun yritys yhdistetään toiseen, 
on työntekijöiden sopeuduttava monesti suureen määrään uusia työtapoja ja työmene-
telmiä. Toimistotyössä työnteon välineet, kuten tietokoneohjelmistot saattavat muuttua 
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täysin uusiin. Työntekijän halutaan saavan hyvä yleiskuva muodostuvan yrityksen ar-
voista, tuotteista ja asiakkaista, sekä johdosta ja johtamistavoista ja tätä voidaan myön-
teisellä perehdyttämiskokemuksella edistää. (Kjelin & Kuusisto, 236-238) 
 
Kahden yhdistyvän yrityksen henkilöstön välille pitäisi pyrkiä aktiivisesti luomaan yh-
teyksiä ja asettamaan yhteisiä tavoitteita heti yrityskaupan julkistamisesta alkaen. Tämä 
edistää yhtenäisyyden tunnetta kahden erilaisen työkulttuurin ja ihmisjoukon välillä, ja 
uuden yhtenäisemmän työyhteisön muodostuminen helpottuu. Tärkeää olisi myös, ettei 
käytäntöjä omaksuta ainoastaan toiselta yritykseltä perehdyttäen yhdistettävän yrityksen 
henkilöstöä heidän toimintatapoihinsa, vaan että voitaisiin antaa kummankin yritysosa-
puolen henkilöstölle mahdollisuus omaksua hyviä käytäntöjä ja työkulttuuria toiselta. 
(Kjelin & Kuusisto, 236-238) 
 
Lääkärikeskuksen asiakasneuvojien perehdyttäjä kertoi, että omistajanvaihdos herätti 
henkilöstön keskuudessa kysymyksiä siitä, millaista heidän työntekonsa tulevaisuudessa 
on ja kuinka asiat tulevat muuttumaan. Heillä on myös huoli siitä, pysyykö yrityksen 
arvojen mukainen laadukas asiakaspalvelu entisellään uusien työtapojen tullessa käyt-
töön ja voidaanko hyväksi todettuja työtapoja, ja yrityksen omaa kulttuuria säilyttää 
toimintatapojen muuttuessa. Kuten Kjelin ja Kuusisto (2003) toteavat, että tähän tulisi 
yrityskauppa- tai fuusiotilanteissa pyrkiä, jottei käyttöön otettaisi ainoastaan toisen yri-
tyksen työkulttuuria. Hyväksi todettujen työtapojen säilyttäminen voisi myös tarjota 
uusia ideoita ja tervetullutta muutosta yrityksen uuden omistajan organisaation toimin-
taan.  
 
Muutokset yrityksen toiminnassa eivät tapahdu nopealla aikataululla, vaan ne otetaan 
käyttöön askel askeleelta. Omistajanvaihdos ei ole näkynyt lääkärikeskuksen asiakas-
neuvojien työssä vielä kovinkaan paljon vaikka muutoksesta on kulunut aikaa jo use-
ampi kuukausi. Henkilöstölle on esitelty uuden organisaation toimintatapoja, mutta 
työntekijät ovat kokeneet yhden päivän mittaisen perehdytyksen melko pikaiseksi ja 
toivoneet hieman enemmän aikaa aiheeseen tutustumiseksi. Omaksuttavaa asiaa on pal-
jon ja käytännöt ja sanasto eroavat täysin totutusta. Mikäli tavoite on uudistaa yrityksen 
työtavat mahdollisimman tehokkaasti, voisi olla hyödyllistä antaa oppimiselle mahdolli-
suuksien mukaan hieman enemmän aikaa. 
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Lääkärikeskuksen työntekijät ovat päässeet uuden omistajan toimipisteelle kukin päivän 
ajaksi seuraamaan, millaisia uudet omaksuttavat työtavat tulevat olemaan. Aitojen asia-
kaspalvelutilanteiden seuraaminen on ollut heidän mielestään positiivinen kokemus ja 
se voi olla toisille hyvinkin tehokas tapa omaksua uusia työtapoja. Samalla yrityksen 
henkilöstön jäsenten välille saadaan luotua tärkeitä yhteyksiä ja yhteneväisyyden tunne 
kasvaa. Yhdessä päivässä ei kuitenkaan ole vielä välttämättä mahdollista saada kattavaa 
käsitystä siitä, millaista päivittäinen työ tulee olemaan. Kun työntekijät ovat kokeneet 
kokemuksen hyväksi olisi tällaisia mahdollisuuksia hyödyllistä järjestää asiakasneuvo-
jille useampiakin opin varmistamiseksi. Hyvät oppimiskokemukset voivat myös auttaa 
luomaan positiivista asennetta muutosta kohtaan ja vähentää henkilöstön epävarmuutta. 
 
 
4.9 Perehdyttämisprosessi 
 
Se, millainen perehdyttämisprosessi lopulta on, riippuu täysin yrityksestä ja sen tarpeis-
ta. Eri tyyppisiä perehdyttämisprosesseja on siis yhtä monta kuin yrityksiä. Joidenkin 
näkemysten mukaan perehdyttäminen alkaa jo kauan ennen uuden työntekijän ensim-
mäistä työpäivää, jopa jo ennen rekrytointivaihetta. (Kupias & Peltola 2009, 102)  
 
 
4.9.1 Viiden askeleen menetelmä 
 
Penttinen ja Mäntynen (2009) käyttävät Viiden askeleen menetelmää (Kuvio 2) kuvaa-
maan sitä, kuinka varsinainen perehdyttämisprosessi tai yksittäinen opetustilanne voisi 
edetä kun uusi työntekijä aloittaa työssään: 
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Kuvio 2: Viiden askeleen menetelmä (Penttinen ja Mäntynen 2009) 
 
1. Opastustilanteen aloittaminen 
 
Ensimmäinen askel perehdyttämistä aloitettaessa on perehdytettävän lähtötason 
arviointi. Lähtötaso arvioidaan tilanteeseen ja tapaukseen sopivalla tavalla. Uutta 
tulokasta myös kannustetaan oppimaan. Uudelle työntekijälle kuvaillaan hänen 
tehtävänsä tai tehtäväkokonaisuutensa ja asetetaan hänelle oppimisen kannalta 
tavoite sekä välitavoitteita. 
 
2. Opetus 
 
Toisessa vaiheessa ohjattavalle on annettu tehtävä ja häntä pyydetään analysoi-
maan se, näytetään kuinka työ on tarkoitettu tehtäväksi ja selostetaan riittävästi 
perustellen miksi. Lisäksi hänelle annetaan toimintasäännöt. 
 
3. Mielikuvaharjoittelu 
 
Kolmas vaihe on mielikuvaharjoittelu, jossa perehdytettävää pyydetään selosta-
maan työ hänen ajattelutapaansa samalla seuraten. Hänelle annetaan pelkistetyt 
säännöt, jotka pyydetään toistamaan ajatuksissaan. Tällä varmistutaan siitä, että 
asia todella sisäistetään ja ymmärretään. 
 
 
1.	
Opastus*lanteen	
aloi0aminen	
2.	Opetus	
3.	Mielikuvahar-
joi0elu	
4.Taidon	kokeilu	
ja	
harjoi0eleminen	
5.	Opitun	
varmistaminen	
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4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen 
 
Neljännellä askeleella perehdytettävän annetaan kokeilla opittuja asioita käytän-
nössä. Ohjattavan toiminnasta annetaan palautetta, minkä jälkeen hänen anne-
taan kokeilla uudelleen ja lopulta arvioidaan saavutettu taitotaso. 
 
5. Opitun varmistaminen 
 
Viimeisessä vaiheessa perehtyjän annetaan työskennellä itsenäisesti ja työsken-
telyä seurataan ja annetaan palautetta. Tulokasta rohkaistaan kysymään epäsel-
viksi jääneistä asioista ja kaikki tarpeellinen on kerrataan, minkä jälkeen opastus 
päätetään. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
 
4.9.2 Perehdyttämisen suunnittelu 
 
Hyvä, onnistunut perehdyttäminen vaatii huolellista valmistautumista ja suunnittelua. 
Johdonmukaisen ja laadukkaan perehdyttämisen suunnittelussa tarvitaan yrityksen eri 
osien yhteistyötä. Toimiva suunnitelma saadaan aikaiseksi esimiesten, eri henki-
löstöryhmien, henkilöstöhallinnon ja työterveyshuollon ja työsuojelun asiantuntijoiden 
välisellä yhteistyöllä. Kun näistä jokainen osapuoli saa nostaa omasta näkökulmastaan 
tärkeät asiat esiin, on mahdollista tehdä kattava perehdyttämissuunnitelma, jossa jokai-
nen tärkeä osa-alue on huomioitu. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
Jotta perehtyminen lähtee sujuvasti käyntiin heti uuden työntekijän saavuttua taloon, on 
syytä huolehtia perehdyttämisprosessiin liittyvistä käytännön asioista jo hyvissä ajoin 
ennen tulokkaan saapumista. Perehdyttämisestä päävastuussa oleva henkilö tai henkilöt 
tulee nimetä ja kouluttaa heidät perehdyttäjän ja työnopastajan tehtävään. Perehtyjälle 
tarjotaan yleensä jotakin aineistoa perehtymisen tueksi, joten on mietittävä myös minkä-
laista materiaalia tulokkaalle halutaan tarjota ja tarvittavat materiaalit kootaan valmiiksi. 
(Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
Vaikka perehtyjästä on päävastuussa yksi tai ehkä muutama henkilö, täytyy myös muu 
työyhteisö perehdyttää heidän rooliinsa perehdyttämisprosessissa. Vaikka työyhteisö ei 
olisikaan aktiivisesti perehdyttämässä tulokasta, on heillä kuitenkin oma tehtävänsä uu-
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den työntekijän vastaanottamisessa ja opastamisessa uuteen työhön ja työyhteisön käy-
täntöihin. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
Uusien työntekijöiden perehdyttämisessä tukeudutaan yleensä jo olemassa olevaan, hy-
väksi todettuun suunnitelmaan, mutta aika-ajoin on syytä tarkastella ehkä jo pitkän ajan 
palvellutta suunnitelmaa ja pohtia olisiko siinä tarkistettavaa ja kehitettävää. Koska pe-
rehdytettävät ovat yksilöitä ja kaikki oppivat eri tavoin eri asioita, voi suunnitelman 
päivittäminen olla tarpeen monesti jopa kesken perehdyttämisprosessin, jotta se palve-
lee parhaalla mahdollisella tavalla juuri kyseisen henkilön oppimista. Näin myös usein 
hyvin rajallinen aika, joka perehdyttämiseen on varattu saadaan mahdollisimman tehok-
kaasti hyödynnettyä. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
Lääkärikeskuksen asiakasneuvojien perehdyttämisestä vastaavalla työntekijällä on pitkä 
kokemus perehdyttämisestä kyseiseen työhön ja hän on kertonut tarkastelevansa jokais-
ta saapuvaa uutta perehdytettävää yksilönä ja seuraa kuinka tulokas oppii asioita. Kun 
perehdytykselle varattu aika on melko lyhyt ja opittavaa paljon, aika täytyy saada käy-
tettyä mahdollisimman tehokkaasti. On siis hyvä ominaisuus, että perehdyttäjällä on 
kyky arvioida jokaisen perehdytettävän kohdalla sitä, kuinka paljon aikaa eri osa-
alueiden opastamiseen kannattaa käyttää.  
 
 
4.9.3 Perehdyttämisen arviointi 
 
Perehdyttämisprosessin jälkeen sen tuloksia täytyy arvioida, jotta yrityksessä ollaan 
selvillä siitä, kuinka hyvin yrityksen perehdyttämiskäytännöt oikeasti palvelevat tehtä-
väänsä. Tulevia perehdytyksiä ajatellen on hyvä tiedostaa kuinka perehdyttämissuunni-
telma on toteutunut ja kuinka käyttökelpoinen se ylipäänsä on sellaisenaan. Ennen seu-
raavan perehdytettävän saapumista on kartoitettava, miltä osin perehdyttämisprosessissa 
olisi vielä parantamisen varaa ja korjata epäkohdat. Myös perehdytettävän mielipiteitä 
ja parannusehdotuksia kannattaa käyttää hyväksi perehdyttämissuunnitelman jalostami-
sessa. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
 
Vaikka työntekijä saattaa tarvita muun työyhteisön tukea vielä melko pitkäänkin yleen-
sä suhteellisen lyhyen perehtymisjakson jälkeen, voidaan perehdyttämisen onnistumista 
arvioida tarkkailemalla työntekijää kun hän siirtyy perehdytettävän roolista normaaliin 
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työntekoon. Onnistuneen perehdytyksen jälkeen työntekijä on omaksunut opittavat asiat 
ja osaa soveltaa oppimaansa käytännön työssä ja yllättävissäkin tilanteissa. Perehdytet-
tävän pitäisi tuntea yleisellä tasolla työn ja työyhteisön toiminnan periaatteet ja hän ky-
kenee aktiiviseen, oma-aloitteiseen työskentelyyn sekä itsenäiseen tiedonhankkimiseen 
ongelmatilanteissa. (Penttinen & Mäntynen 2009) 
27 
 
5 YHTEENVETO JA POHDINTA 
 
 
Opinnäytetyön tarkoituksena oli tutkia perehdyttämisen keinoja ja merkitystä sekä sel-
vittää, millainen on hyvä perehdytys ja perehdyttäjä. Tavoitteena on saada hyvät val-
miudet johdonmukaisen ja laadukkaan perehdytysmateriaalin suunnitteluun ja tekemi-
seen toimeksiantajalle, terveyspalveluita tarjoavalle yksityiselle lääkärikeskukselle. Ta-
voitteena oli myös tehdä perehdytysmateriaali toimeksiantajalle, mutta koska se sisältää 
työohjeita ja muuta salassa pidettävää materiaalia, sitä ei julkaista opinnäytetyössä.  
 
Työn tuloksena sain runsaasti uutta tietoa perehdyttämisestä ja saatu tieto tuki omia aja-
tuksiani perehdyttämisestä ja sen merkityksestä. Perehdyttäminen tärkeä osa uuden 
työntekijän rekrytointia ja hyvällä perehdyttämisellä voidaan vähentää yrityksen kus-
tannuksia sairauspoissaolojen, virheiden ja virheiden korjaamiseen käytetyn ajan vähe-
tessä. Aiemmin käsitykseni perehdytyksestä oli suppeampi, ja nyt osaan tarkastella sitä 
entistä laajempana kokonaisuutena. Minulla oli ennestään hieman tietoa erilaisista op-
pimistavoista, mutta ennen aiheen käsittelyä opinnäytetyössä en osannut ajatella, että 
erilaiset oppimistavat kannattaa ottaa huomioon myös perehdyttämistä suunniteltaessa. 
Olen nyt myös tietoisempi oman oppimiseni kannalta tehokkaimmista tavoista oppia. 
Mielestäni työn tavoite täyttyi, ja nyt minulla on aiempaa paremmat valmiudet suunni-
tella perehdyttämistä ja tehdä perehdyttämismateriaaleja. 
 
Kesken työn tekemisen toimeksiantajalta saatiin tieto omistajanvaihdoksesta. Tieto tuli 
yllättäen ja se muutti hieman suunnitelmia kesken opinnäytetyöprosessin. Työohjeet 
asiakasneuvojille ovat edelleen jossain määrin ajankohtaisia ja niiden tekemistä päätet-
tiin jatkaa. Työohjeiden tekeminen opinnäytetyön valmistuessa on vielä kesken. Yrityk-
sen omistajan vaihtuessa on ilmeistä, että edessä on suuria muutoksia ja tiedettiin, että 
esimerkiksi työssä käytettävät ohjelmistot tulevat vaihtumaan toisiin, minkä takia ny-
kyisten tietokoneohjelmien ohjeiden tekeminen olisi ollut turhaa. Toimeksiantajan kans-
sa päätettiin siis, että päivitetään vain työohjeet, jotka hyödyttävät työntekijöitä jatkos-
sakin. Toisaalta omistajanvaihdos innoitti tutkimaan työssä henkilöstön perehdyttämi-
sen tarpeita yrityskauppa- ja fuusiotilanteessa. Aihe oli kiinnostava, koska se oli itselle-
ni uusi ja ajankohtainen toimeksiantajalle. 
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Erityisen ajankohtaista toimeksiantajayrityksessä on nyt koko henkilöstön perehdyttä-
minen tuleviin muutoksiin sen toiminnan mukautuessa uuden omistajan mukaiseksi. 
Kuten työssä todetaan, on perehdyttäminen tällaisessa tilanteessa hyvin tärkeää ja siihen 
pitäisi suhtautua, kuten uuden työntekijän perehdyttämiseen. Kannustan siis toimeksian-
tajayritystä panostamaan henkilöstön perehdyttämiseen nyt. Se varmasti palkitsee tule-
vaisuudessa, kun yrityksellä on osaavat ja motivoituneet työntekijät sekä yhtenäiset työ-
tavat. 
 
Perehdytettävän asiakasneuvojan oppimista testataan jo toimeksiantajayrityksessä testin 
muodossa. Suosittelisin hyödyntämään testaamisen tuloksena saatua tietoa järjestelmäl-
lisemmin, jotta huomattaisiin jos esiin nousee joitakin säännönmukaisesti heikommin 
opittuja asioita. Näin perehdyttämistä voitaisiin kehittää siihen suuntaan, missä aikaa ja 
paneutumista ehkä tarvittaisiin enemmän. 
 
Asiakasneuvojien perehdyttämiseen käytettävissä oleva aika on nykyään lyhyempi kuin 
silloin kun itse olin joitakin vuosia sitten perehdytettävänä. Myös nykyisessä työssäni 
perehdytykseen on annettu aikaa vähemmän kuin aiemmin yrityksessä on ollut tapana. 
Toivoisin, ettei tämä ole yleinen kehityssuunta, sillä kuten olen työssäni todennut, pe-
rehdyttäminen hyödyttää yritystä monella tapaa ja parantaa työntekijän tehokkuutta ja 
itseluottamusta, sekä lisää työhyvinvointia. Omien kokemusteni mukaan perehdyttämi-
sessä on hyödynnetty melko vähän henkilön yksilöllisiä oppimistapoja ja vahvuuksia, 
mutta monessa tapauksessa perehdytettävä itsekin voisi kenties vaikuttaa tähän ottamal-
la aktiivisesti kantaa häntä varten tehtyyn perehdyttämissuunnitelmaan. 
 
Opinnäytetyötä tehdessä haastavaksi osoittautui kiinnostavan lähdekirjallisuuden löy-
täminen. Alkuperäinen suunnitelma sisälsi aiheita, joista en löytänyt tietoa, joten joita-
kin aiheita jätettiin pois lopullisesta työstä. Toisaalta tietoa etsiessäni löysin muita aihei-
ta, joita halusin käsitellä työssäni, kuten perehdyttäminen yrityskauppa- ja fuusiotilan-
teessa sekä perehdyttämisen tarpeiden muuttuminen kansainvälisyyden lisääntyessä 
työpaikoilla. 
 
Hieman ongelmalliseksi työtä tehdessäni koin aikatauluttamisen ja itseni johtamisen. 
Aikataulu venyi alkuperäisestä muutaman kuukauden ja toivon, että olisin saanut työn 
valmiiksi jo hieman aiemmin, koska eteen tulleet elämäntilanteen muutokset haittasivat 
opinnäytetyön tekemistä loppuvaiheessa melkoisesti. Kokoaikatyön rinnalla opinnäyte-
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työn tekeminen oli haastavaa ja kuluttavaa, mutta siinä eteneminen kuitenkin tuntui pal-
kitsevalta. Toisaalta uusi työ ja sen myötä uusi perehdytysjakso auttoi tarjoamalla näkö-
kulmia aiheeseen omasta elämästä. 
 
Projektin tekeminen opetti, että tämän kaltainen työnteko on itselleni melko haastavaa. 
Kun aikataulun ja työajat täytyy määrittää itse, on niistä myös helppo lipsua. Tulevai-
suudessa vastaavien projektien kohdalla pyrin tehostamaan ajankäyttöäni ja suunnitte-
lemaan sitä hieman paremmin. 
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